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	Тарасова Кира Артёмовна 
В OZON
Занятость: Полная
График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 50 000 руб.


Контактная информация
Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

Электронная почта: email@gmail.com

Личная информация

Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Москва

Переезд: Невозможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 20 июня 1993 (29 лет)

Семейное положение: Не замужем (детей нет)

Опыт работы
Период работы: февраль 2016 — май 2022 (6 лет)

Должность: Офис-менеджер

Организация: Ип Логвинова Е.П., г. Москва

Обязанности:
· Регистрация входящей/исходящей почты. Аналитика входящей информации.

· Распределение телефонных звонков. Обеспечение офиса канцелярией. Печать, сканирование, копирование документов.

· Контакт с рекламными компаниями (наружная реклама, сайты). 

· Подготовка деловых встреч и кофе-пауз.

Образование

Учебное заведение: Санкт-Петербургский государственный университет, г. Санкт-Петербург

Год окончания: 2015 (7 лет назад)

Факультет: Менеджмент

Специальность: Менеджер

Форма обучения: Очная

О себе

Личные качества
Быстро осваиваю новые направления деятельности, овладеваю новыми навыками, поэтому научиться чему-то новому не станет для меня проблемой. Ответственно выполняю служебные обязанности и иные поручения руководства.

Обладаю такими важными чертами, как пунктуальность, стрессоустойчивость, ответственность, коммуникабельность, вежливость, грамотность. Легко контактирую с людьми разных возрастов.

Профессиональные качества
Опыт ведения телефонных переговоров, навыки делового общения, умение работать в режиме многозадачности. Умение работать с документами, уверенное владение ПК, современными гаджетами и оргтехникой.

Курсы и тренинги
В 2020 году окончила курс повышения квалификации "Менеджмент" в РУПЦ ОРСК, г. Москва

Дополнительная информация о себе
Готовность работать по регламенту компании

Образец резюме подготовлен сайтом https://резюме.онлайн/
